
SOP/AS/25

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

A

1 Mendata/mengumpulk

an seluruh SPM dan

SP2D serta Bukti

Setoran ke Kas

Negara selama 1

(satu) bulan 

SPM, SP2D,

SSBP dan

SSPB

2 Menginput data

DIPA/RKA-KL, SPM,

SP2D, SSBP dan

SSPB ke aplikasi

SAIBA

LRA Belanja,

Peng. Belanja,

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan

3 Mengoreksi data

rincian realisasi

anggaran belanja dan

pendapatan sebelum

rekon dengan Kantor

Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara (KPPN)

ADK, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 04 September 2017

Tanggal Revisi 16 Juli 2018

1. Undang – Undang  Nomor 17   Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. Undang – Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2004 Tentang 

Perbendaharaan Negara

3. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 42 Tahun 2002 Tentang 

Pedoman Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

4. Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor Per-66/PB/2005 Tentang Mekanisme 

Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02 Tahun 2013 Tentang 

Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggung jawaban Belanja Negera Dilingkungan 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Dibawahnya

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

7. PERSEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang 

berada dibawahnya;                                                                                                                        

8. Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 

Administrasi Pemerintah.

1. S1 Ilmu Hukum

2. S1 Teknik

3. S1 Ilmu Komputer

4. S1 Ekonomi/Manajemen

Keterkaitan :

1. Data-data pendukung

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor

3. Jaringan internet

1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka pembuatan laporan keuangan tidak dapat 

berjalan dengan baik

1. Aplikasi SAIBA

2. Berita Acara rekonsiliasi

3. Transaksi SPM

4. Transaksi SP2D

5. Buku Besar6. AD

Tanggal Efektif 16 Juli 2018

Disahkan oleh Ketua

Penyusunan Laporan Keuangan

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Penyusun Laporan 

Keuangan
Operator

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu

SPM, SP2D, SSBP 

dan SSPB

Hari ke 2

LRA Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan dan 

Peng. Pendapatan

Hari ke 3

Output

Rekonsiliasi Satker

SPM, SP2D, SSPB 

dan SSBP

Hari ke 1

PPK KPA

MAHKAMAH SYAR'IYAH KUALASIMPANG 
 

Jalan Sekerak, Kampung Bundar, Karang Baru, Komp. Perkantoran Aceh 
Tamiang 



4 Mengirim ADK

Rekonsiliasi ke KPPN

untuk menyamakan

Transaksi 

SPM/SP2D, 

SSBP/SSPB setiap

bulan melalui email

Rekonsiliasi 

dengan KPPN

5 Menerima Hasil

Rekonsiliasi dengan

KPPN untuk

Transaksi 

SPM/SP2D, 

SSBP/SSPB setiap

bulan melalui email

Laporan Hasil

Rekonsiliasi 

6 Membuat Berita

Acara Rekonsiliasi

dan Laporan

Keuangan dengan

KPPN setiap bulan 

BAR 

Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan 

7 Mengoreksi Berita

Acara Rekonsiliasi

dan Laporan

Keuangan dengan

KPPN setiap bulan 

BAR 

Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan 

8 Menandatangani 

Berita Acara

Rekonsiliasi dan

Laporan Keuangan

dengan KPPN setiap

bulan 

BAR 

Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan 

9 Mengirim Berita Acara

Rekonsiliasi dan

Laporan Keuangan

dengan KPPN setiap

bulan 

BAR 

Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan 

10 Menerima Berita

Acara Rekonsiliasi

dan Laporan

Keuangan dengan

KPPN setiap bulan 

BAR 

Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan 

BAR Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil 

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA 

Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan dan 

Peng. Pendapatan 

Hari ke 10

BAR Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil 

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA 

Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan dan 

Peng. Pendapatan 

Hari ke 11

BAR Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil 

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA 

Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan dan 

Peng. Pendapatan 

Hari ke 14

Neraca, LRA 

Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan, Peng. 

Pendapatan dan 

Laporan Hasil 

Rekonsiliasi 

Hari ke 8

Neraca, LRA 

Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan, Peng. 

Pendapatan dan 

Laporan Hasil 

Rekonsiliasi 

Hari ke 9

ADK Rekonsiliasi Hari ke 3

Rekonsiliasi dengan 

KPPN

Hari ke 7



11 Mengarsipkan Berita

Acara Rekonsiliasi

dan Laporan

Keuangan dengan

KPPN setiap bulan 

BAR 

Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA

Belanja, Peng.

Belanja, 

Pendapatan dan

Peng. 

Pendapatan 

B

1 Menghimpun data-

data Laporan

Keuangan untuk

diupload ke Aplikasi

Komdanas MA RI

Backup RKA-KL.

SAKPA, LRA,

PNBP, Rekening

Koran, SSP,

BKU, 

SSBP/SSPB, 

LPJ Bendahara

2 Mengupload Backup

RKA-KL, SAIBA dan

data Laporan

Keuangan ke Aplikasi

Komdanas MA RI

setiap bulan

Backup RKA-KL.

SAKPA, LRA,

PNBP, Rekening

Koran, SSP,

BKU, 

SSBP/SSPB, 

LPJ Bendahara

3 Mengedit Laporan

Keuangan dari

Aplikasi Komdanas

MA RI

Laporan 

Keuangan 

4 Mendownload 

Laporan Keuangan

dari Aplikasi

Komdanas MA RI

Konsep Laporan

Keuangan 

5 Memverifikasi dan

mencetak Laporan

Keuangan

Laporan 

Keuangan 

6 Mengoreksi Laporan

Keuangan

Laporan 

Keuangan 

7 Menandatangani 

Laporan Keuangan

Laporan 

Keuangan 

8 Mengirim Laporan

Keuangan ke KPPN,

Korwil

Laporan 

Keuangan 

9 Mengarsipkan Berita

Acara Rekonsiliasi

Laporan Keuangan

dengan KPPN setiap

bulan 

Laporan 

Keuangan 

Backup RKA-KL. 

SAKPA, LRA, 

PNBP, Rekening 

Koran, SSP, BKU, 

SSBP/SSPB, LPJ 

Bendahara

Laporan Keuangan Satker

Hari ke 1

Waktu Output

BAR Rekonsiliasi, 

Laporan Hasil 

Rekonsiliasi, 

Neraca, LRA 

Belanja, Peng. 

Belanja, 

Pendapatan dan 

Peng. Pendapatan 

Hari ke 14

Laporan Keuangan 

dan Laporan 

Barang 

Laporan Keuangan Hari ke 6

Hari ke 5

Backup RKA-KL. 

SAIBA, LRA, PNBP, 

Rekening Koran, 

SSP, BKU, 

SSBP/SSPB, LPJ 

Bendahara

Hari ke 3

Backup RKA-KL 

dan SAIBA

Hari ke 5

ADK dan Laporan 

Keuangan 

Hari ke 10

Laporan Keuangan Hari ke 8

Laporan Keuangan Hari ke 9

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Penyusun Laporan 

Keuangan
Operator

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

PPK KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Laporan Keuangan Hari ke 10



C

1 Menerima data RKA-

KL/DIPA, laporan

realisasi anggaran

RKA-KL/DIPA, 

LRA Belanja

2 Membuat konsep

laporan pelaksanaan

kegiatan

Konsep Laporan

pelaksanaan 

kegiatan

3 Mengoreksi konsep

laporan pelaksanaan

kegiatan

konsep Laporan

pelaksanaan 

kegiatan

4 Mengupdate data

laporan pelaksanaan

kegiatan di website

Bappenas (http://e-

monev.bappenas.go.i

d/)

Update Laporan

pelaksanaan 

kegiatan

5 Mencetak laporan

pelaksanaan kegiatan

Laporan

pelaksanaan 

kegiatan

6 Mengarsipkan laporan

pelaksanaan 

anggaran

Arsip 

D

1 Menerima data

laporan realisasi

anggaran

RKA-KL/DIPA, 

LRA Belanja

2 Membuat konsep

laporan monitoring

dan evaluasi kinerja

penganggaran

Konsep laporan

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

3 Mengoreksi konsep

laporan monitoring

dan evaluasi kinerja

penganggaran

Konsep laporan

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

4 Mengupdate data

laporan monitoring

dan evaluasi kinerja

penganggaran di

website Kemenkeu

(http://monev.anggara

n.depkeu.go.id/)

update laporan

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

5 Mencetak laporan

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

Laporan 

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

6 Mengarsipkan laporan

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

Arsip Laporan

monitoring dan

evaluasi kinerja

penganggaran

Konsep laporan 

monitoring dan 

evaluasi kinerja 

penganggaran

Hari ke 3

RKA-KL/DIPA, LRA 

Belanja

Hari ke 1

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

PPK

Laporan 

pelaksanaan 

kegiatan 

Hari ke 3

KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Penyusun Laporan 

Keuangan
Operator

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Penyusun Laporan 

Keuangan
Operator

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

 konsep Laporan 

pelaksanaan 

kegiatan dan 

aplikasi e-monev 

bappenas

Laporan 

pelaksanaan 

kegiatan

Hari ke 3

RKA-KL/DIPA, LRA 

Belanja

Hari ke 1

Output

Laporan Monitoring dan Evaluasi Kinerja Penganggaran

Hari ke 2

Output

Laporan Pelaksanaan Kegiatan

Hari ke 1

Hari ke 3

RKA-KL/DIPA, LRA 

Belanja

Konsep Laporan 

pelaksanaan 

kegiatan

Hari ke 2

RKA-KL/DIPA, LRA 

Belanja

PPK KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu

Konsep laporan 

monitoring dan 

evaluasi kinerja 

penganggaran

Hari ke 4

Laporan monitoring 

dan evaluasi kinerja 

penganggaran

Hari ke 5

Laporan monitoring 

dan evaluasi kinerja 

penganggaran

Hari ke 5



E

1 Menghimpun data-

data keuangan untuk

diupload/update di

Aplikasi KOMDANAS

MA-RI

Backup RKA-

KL/DIPA, 

SAIBA, SPM,

LPJ Bendahara

Pengeluaran/Pe

nerimaan, SSP

dan rek. Koran

2 Menscan data-data

laporan keuangan

bulanan

Scan LPJ

Bendahara 

Pengeluaran/Pe

nerimaan, SSP

dan rek. Koran

3 Mengupload/mengup

date data laporan

keuangan bulanan di

aplikasi KOMDANAS

MA-RI

upload/update 

Backup RKA-

KL/DIPA, 

SAIBA, SPM,

Scan LPJ

Bendahara 

Pengeluaran/Pe

nerimaan, SSP

dan rek. Koran

4 Mendownload laporan

keuangan bulanan

LRA Manual,

Daftar/saldo 

rekening, Lap.

PNBP, Saldo

Biaya perkara

dan BAR

Internal

5 Mencetak laporan

keuangan bulanan

LRA Manual,

Daftar/saldo 

rekening, Lap.

PNBP, Saldo

Biaya perkara

dan BAR

Internal

6 Menandatangani 

Laporan Keuangan

bulanan

LRA Manual,

Daftar/saldo 

rekening, Lap.

PNBP, Saldo

Biaya perkara

dan BAR

Internal

7 Mengarsipkan laporan

keuangan bulanan

Arsip LRA

Manual, 

Daftar/saldo 

rekening, Lap.

PNBP, Saldo

Biaya perkara

dan BAR

Internal

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Penyusun Laporan 

Keuangan
Operator

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

PPK KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

Laporan Keuangan Komdanas

Backup RKA-

KL/DIPA, SAIBA, 

SPM, Scan LPJ 

Bendahara 

Pengeluaran/Peneri

maan, SSP dan rek. 

Koran

Hari ke 3

Backup RKA-

KL/DIPA, SAIBA, 

SPM, Scan LPJ 

Bendahara 

Pengeluaran/Peneri

maan, SSP dan rek. 

Koran

Hari ke 4

Backup RKA-

KL/DIPA, SAIBA, 

SPM, LPJ 

Bendahara 

Pengeluaran/Peneri

maan, SSP dan rek. 

Koran

Hari ke 1

LPJ Bendahara 

Pengeluaran/Peneri

maan, SSP dan rek. 

Koran

Hari ke 2

LRA Manual, 

Daftar/saldo 

rekening, Lap. 

PNBP, Saldo Biaya 

perkara dan BAR 

Internal

Hari ke 5

LRA Manual, 

Daftar/saldo 

rekening, Lap. 

PNBP, Saldo Biaya 

perkara dan BAR 

Internal

Hari ke 4

LRA Manual, 

Daftar/saldo 

rekening, Lap. 

PNBP, Saldo Biaya 

perkara dan BAR 

Internal

Hari ke 5


